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Примітка. Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної
роботи становить (%): для денної форми навчання – 63% / 37%; для денної форми з елементами
дистанційного навчання – 31,5% (ауд)/ 31,5% (дистанц)/ 37%;
42. Мета та завдання навчальної дисципліни
Мета – ознайомлення студентів з об’єктом, предметом, структурою, категоріальним
апаратом етикознавчої науки, з історичним розвитком етико-аксіологічної думки і
питаннями методології, методики та технології результативного повсякденного (включаючи
і ділове) спілкування, а також зі специфікою застосування основ ділового спілкування
етикознавчих технологій у практичній діяльності; та формування у студентів етико-
аксіологічного ставлення до складних процесів суспільного спілкування та діалогу.
Завдання:
• Дати цілісне уявлення про предмет, структуру і функції, принципи, методи, основні
категорії та закони етики спілкування та діловий етикет, про історію їх становлення і
розвитку;
• Ознайомлення з особливостями становлення етики спілкування і ділового етикету як
феномену суспільної культури;
• Вивчення структури та змісту спеціальних етикознавчих теорій;
• Формувати у студентів етико-аксіологічних знань і норм поведінки в різних умовах
суспільного життя;
• Аналіз етики спілкування і ділового етикету як цілісної системи та її складових
елементів;
• Вивчення теоретичних основ конструктивного спілкування, проведення вдалих
ділових переговорів, а також основних методів збору, обробки, аналізу результатів різних
видів переговорних процесів (процедур);
• Ознайомити з методикою якісного використання етикознавчих норм і правил
спілкування в родині і поза нею;
• Органічно і результативно використовувати здобуті знання з етики спілкування та
основ ділового етикету в будь-яких умовах сьогодення, вміло орієнтуватись у виборі кращих
етичних надбань культури спілкування;
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен оволодіти
наступними компетентностями:
• вільно володіти понятійно-категоріальним апаратом етикології і бізнесології;
• визначати завдання і функції курсу, виявляти самостійне творче мислення;
• виявляти етикознавчу складову в повсякденному житті та ділових взаємовідносинах
(в бізнес-умовах);
• оцінювати індивідуальні, групові, і соціальні етичні пріоритети;
• передбачити прогностичні контури розвитку етики спілкування та ділового етикету
в майбутньому;
• знаходити дієві шляхи виходу з конфліктних ситуацій в суспільному житті (в
повсякденному побуті і бізнесі) тощо;
• робити узагальнення і висновки з різних морально-етичних ситуацій;
• визначати рівень етичних норм (етикетних установок) різних історичних,
релігійних, національних та інтернаціональних систем (концепцій);
• встановити аксіологічний підхід як важливий засіб і надійний інструмент аналізу
етичних проблем у всіх сферах спілкування сучасного суспільства;
• використовувати на практиці етикознавчі знання з метою підвищення ефективності
спілкування у родині і суспільстві.
53. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Модуль 1.
ЕТИКА СПІЛКУВАННЯ
Тема 1. Спілкування як соціальний феномен
Поняття про спілкування. Культура і спілкування. Спілкування як комунікація.
Техніка спілкування. Моделі та стилі спілкування. Спілкування і діяльність. Етична сторона
спілкування. Функції спілкування. Класифікація функцій спілкування. Характеристика
сторін спілкування. Етичні установки
Тема 2. Мистецтво правильно мислити і говорити, слухати і мовчати
Уміння говорити. Техніка мовлення. Роль запитання в спілкуванні. Засоби
спілкування, суперечки. Чітко писати – чітко мислити. Слухання в процесі спілкування.
Слухання як активний процес. Нерефлексивне слухання. Рефлексивне слухання. Як
навчитися правильно слухати
Тема 3. Релігійно-ритуальні основи світського етикету
Первинні форми етикету та їх віддзеркалення в сучасному релігійному та світському
етикетах. Релігійний ритуал як етика спілкування з представниками трансцендентного та
потойбічного світів. Молитва та інші види релігійног спілкування: їх вплив на формування
мовного етикету у спілкуванні з висркрпосадовцями та керівниками.
Тема 4. Щоденний етикет в родині і поза родиною
Культура поведінки на вулиці, в магазині. Правила поведінки в кав’ярні, їдальні,
ресторані. Як поводитися в транспорті. На вернісажі, в картинній галереї. У театрі, бібліотеці
Модуль 2
ЕТИКА ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ
Тема 6. Ділове спілкування
Форми і види ділового спілкування та фактори впливу. Рівні ділового спілкування.
Вимоги до учасників ділового спілкування. Ділова бесіда
Як проводити ділові бесіди. Різновиди бесід. Етапи бесід. Ділова розмова по
телефону.
Тема 5. Невербальне спілкування
Загальні відомості про невербальне спілкування. Особистісний простір. Сигнали очей.
Постава і поза. Значення деяких жестів. Метамова, або як читати між рядками
Тема 7. Телефонний етике
Телефонна розмова – один із видів усного ділового спілкування. Чи знімати слухавку?
Необхідно вирішити ділове питання. Правила етикету ділової телефонної розмови.
Мобільний телефон і ділові стосунки.
6Модуль 3
ДІЛОВИЙ ЕТИКЕТ
Тема 8. Прийняття на роботу
Проблема підбору кадрів. Проблема найму на роботу з позиції керівника фірми.
Методика співбесіди під час прийняття на роботу. Зарубіжний досвід. Офісний етикет.
Оформлення офісу. Ділова атмосфера. правила поведінки в офісі. етикет індивідуального
робочого місця. Принципи ергономіки. ефективне використання робочого часу. Етикет
паління. Поведінка співробітників в особливих випадках.
Тема 9. Діловий одяг
Зовнішність як елемент іміджу. Фактори створення позитивного першого враження.
Одяг ділового чоловіка. Одяг ділової жінки. Вечірній одяг. Стиль ділової людини: міміка,
жести, манери. Робочий кабінет керівника. Секретар.
Тема 10. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими,
керівниками
Особливості управління та підприємництва. Соціальні типи в діловому спілкуванні.
Принципи прийняття управлінських рішень. Діловий протокол та організація ділових
прийомів. Як бути хорошим керівником. Види критики підлеглих
Тема 11. Виробничий конфлікт
Етика конфлікту. Етика й психологія розв’язання суперечок. Використання
психологічних методів та прийомів у суперечці. Суперечка в присутності слухачів. Правила
запобігання та розв’язання конфліктів. Конфлікт як результат порушень правил спілкування.
Стратегія поведінки керівника в конфліктній ситуації. Правила етикету в умовах службового
роману. Поняття толерантності до відмінностей. Національний менталітет. Особливості
національного менталітету.
Характер, поведінка та специфічні ділові якості залежно від національного
походження: англійців, американців, голландців, ірландців, іспанців, італійців, китайців,
німців, норвежців, росіян, угорців, французів, шведів, шотландців, японців тощо.
Міжнаціональні відмінності в міміці та жестах.
Модуль 4
 ДІЛОВІ ПЕРЕГОВОРИ
Тема 12. Ділові переговори
Ділова зустріч. Переговори. Поняття про переговори. Три основні стратегії
переговорів. Стратегічні підходи до проведення переговорів. Тактика і принципи
переговорів. Сприймання партнера в процесі переговорів. Як провести переговори. Нарада.
Збори. Дискусія. Телеконференція. «Мозковий штурм». Публічні виступи. Ділова доповідь.
Тема 13. Ділове листування.
Ділове листування як форма ділового спілкування. Бланк. Доповідна записка.
Службова записка. Супровідний лист. Лист-підтвердження. Лист-запит. Діловий лист.
Рекомендаційний лист. Лист вдячності. Вітальні листи. Листи із вираженням співчуття.
Особистий лист. Листівка. Телеграма.
Тема 14. Особливості міжнародного спілкування
Офіційна мова. Основні управлінські культури: характерні риси та особливості.
Особливості спілкування з іноземцями.




Назви змістових модулів і тем
усього
л с/пр лаб. м.к с. р.
1 2 3 4 5 6 7
Модуль 1
Змістовий модуль 1. Етика спілкування
Тема 1. Спілкування як соціальний феномен 16 4 4 8
Тема 2. Мистецтво правильно мислити і
говорити, слухати і мовчати
16 4 4 8
Тема 3. Релігійно-ритуальні основи світського
етикету
16 4 4 8
Тема 4. Щоденний етикет 20 4 4 4 8
Разом за змістовим модулем 1 68 16 16 4 32
Модуль 2
Змістовий модуль 2. Етика ділового спілкування
Тема 6. Ділове спілкування 16 4 4 8
Тема 5. Невербальне спілкування 16 4 4 8
Тема 7. Телефонний етикет 20 4 4 4 8
Разом за змістовим модулем 1 52 12 12 4 24
Модуль 3
Змістовий модуль 3. Діловий етикет
Тема 8. Прийняття на роботу 16 4 4 8
Тема 9. Діловий одяг 16 4 4 8
Тема 10. Формальні та неформальні стосунки з
колегами, підлеглими, керівниками
16 4 4 8
Тема 11. Виробничий конфлікт 20 4 4 4 8
Разом за змістовим модулем 1 68 16 16 4 32
Модуль 4
Змістовий модуль 4. Ділові переговори
Тема 12. Ділові переговори 16 4 4 8
Тема 13. Ділове листування. 16 4 4 8
Тема 14. Особливості міжнародного спілкування 20 4 4 4 8
Разом за змістовим модулем 2 52 12 12 4 24
Усього годин 240 56 56 16 112
5. Теми лабораторних занять – не передбачено навчальним планом
6. Теми практичних занять – не передбачено навчальним планом
87. Теми семінарських занять
№ Назва теми Кількість годин
Змістовий модуль 1. Вступ до соціології. Історія
1 Спілкування як соціальний феномен 4
2 Мистецтво правильно мислити і говорити 4
3 Уміння слухати 4
4 Щоденний етикет 4
Змістовий модуль 2. Вступ до соціології. Історія
5 Ділове спілкування 4
6 Невербальне спілкування 4
7 Телефонний етике 4
Змістовий модуль 3. Вступ до соціології. Історія
8 Прийняття на роботу 4
9 Діловий одяг 4
10 Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими,
керівниками
4
11 Виробничий конфлікт 4
Змістовий модуль 4. Вступ до соціології. Історія
12 Ділові переговори 4
13 Ділове листування. 4
14 Особливості міжнародного спілкування 4
Разом 56
8. Самостійна робота
№ Назва теми Години Бали
Змістовий модуль 1.
1 Мова як феномен культури і засіб спілкування 8 5
2 Компаративістський аспект російського та українського
мовного етикетів
8 5
3 Історичні особливості і відмінності в етиці спілкування 8 5
4 Щоденний етикет 8 5
Змістовий модуль 2
5 Етика профанного і сакрального (світського і релігійного)
спілкування
8 5
6. Етика спілкування в різних умовах суспільного буття 8 5
7. Етика спілкування в науково-освітніх закладах України та світу 8 5
Змістовий модуль 3
8. Історія становлення ділового етикету 8 5
9. Національно-релігійні особливості ділового етикету 8 5
10. Гендерні реалії і проблеми ділового етикету 8 5




12. Імідж ділової людини: зустрічають за зовнішніми ознаками 8 5
13. Вплив національних та релігійних цінностей на діловий етикет 8 5
14. Міжнародний аспект ділового спілкування 8 5
Разом 112 70
9. Індивідуальні завдання – не передбачено навчальним планом
10
10. Навчально-методична карта дисципліни
Разом: 240 год., із них: лекції – 56 год., семінарські заняття – 56 год., модульний контроль – 16 год.,
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1. За видами навчальна діяльність представлена: лекцією, практичним заняттям,
семінарським заняттям, консультацією, бесіда, демонстрація).
2. Форма навчальної діяльності (фронтальна, індивідуальна форма робота з
підручником, довідником, словником, групова, парна форма навчальної роботи, дальтон-
план, Белл-ланкастерська форма навчання).
3. У процесі вивчення дисципліни використовуються технології навчальної
діяльності: технології проблемного навчання, ігрові технології, програмоване навчання,
технології проектного навчання, інтерактивні технології, інформаційно – комунікаційні
технології, технології диференційованого навчання, Технологія ідентифікації та
індивідуалізації навчальної діяльності.)
4. Метод навчальної діяльності:
а) Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності
(Різноманітність форм подачі інформації. Відкритий простір для самостійної роботи,
розвитку абстрактного, логічного та творчого мислення. Відбувається розвиток уваги,
викладач необмежений у шляхах подачі матеріалу, повна творча незалежність. Можливість
розвитку та закріплення практичних вмінь та навичок на основі отриманого теоретичного
базису.)
б) Методи стимулювання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності (Сприяють
більш повному включенню студентів у пізнавальний процес та його активізації. Зникає
фактор знайомості, коли матеріал, що вивчається, знайомий студентам і не викликає інтересу
до новизни. Зникає фактор звикання, який виникає, коли навчальний матеріал викладається в
одній і тій самій логічній стереотипній послідовності.)
в) Методи контролю і самоконтролю за ефективністю навчально-пізнавальної
діяльності (Можливість отримання зворотної інформації про набуті теоретичні знання
учасників навчального процесу, а також про здатність викладача доносити навчальний
матеріал доступно для кожного учасника навчального процесу.)
Методи навчальної
діяльності


























































Вивчення дисципліни у дистанційній формі здійснюється за машинним варіантом з
організацією занять у спеціалізованих комп’ютерних залах, де кожний студент отримує
можливість навчатись безпосередньо на індивідуальному робочому місці, обладнаному
персональним комп’ютером.
12. Методи контролю
Навчальні досягнення студентів з дисципліни оцінюються за модульно-рейтинговою
системою, в основу якої покладено принцип поопераційної звітності, обов’язковості
модульного контролю, накопичувальної системи оцінювання рівня знань, умінь та навичок,
розширення кількості підсумкових балів до 100.
Оцінка за кожний змістовий модуль включає бали за поточну роботу студента на
практичних заняттях, за виконання індивідуальних завдань, за модульну контрольну роботу.
Виконання модульних контрольних робіт здійснюється в електронному вигляді або з
використанням роздрукованих завдань. Модульний контроль знань студентів здійснюється
після завершення вивчення навчального матеріалу змістового модуля.
У процесі оцінювання навчальних досягнень студентів застосовуються такі методи:
• Методи усного контролю: робота в малих групах, інтерактивні презентації,
індивідуальний контроль, брифінг, дискусія, розгляд проблемних питань, фронтальне
(комбіноване) усне опитування, колоквіум, ігрові ситуації, контрольна співбесіда з
проблеми модуля, тренінг, підбір власної бібліотеки, складання тез.
• Методи письмового контролю: вхідні тести, соціологічний практикум, контрольна
робота, розробка графіків, таблиць, схем, діаграм, презентація соціологічного проекту,
міні-диктант з визначення термінів, контрольна робота, творчі (дослідницькі) завдання,
підготовка письмових відповідей на проблемні питання.
• Комп’ютерного (дистанційного) контролю: мережеве навчання, консультаційного
форуму, практичних робіт в асинхронному режимі, навчального проекту (моделювання
політичного процесу чи явища) в синхронному режимі, хмарні технології, заняття з
представленням знань та умінь моделі кореспондентського навчання, проект з
залученням SMART-технологій.
• Методи самоконтролю: уміння самостійно оцінювати свої знання, самоаналіз.
Контроль успішності студентів з урахуванням поточного і підсумкового оцінювання
здійснюється відповідно до навчально-методичної карти дисципліни (п. 8а), де зазначено
види контролю і кількість балів за видами. Систему рейтингових балів для різних видів
контролю та порядок їх переведення у національну (4-бальну) та європейську (ECTS) шкалу
подано нижче у таблицях.
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Розрахунок рейтингових балів за видами поточного (модульного) контролю
М1 М2 М3 М4
№




































































































































































































































1 Відвідування лекцій 1 28 8 8 6 6 8 8 6 6
2 Відвідування практичних
(семінарських) занять
1 28 8 8 6 6 8 8 6 6
3 Виконання завдань для
самостійної роботи
5 70 4 20 3 15 4 20 3 15
4 Робота на практичних
(семінарських) заняттях
10 140 4 40 3 30 4 40 3 30
5 Опрацювання фахових видань 10 10
6 Написання реферату 15 -
7 Виконання модульної
контрольної роботи
25 100 1 25 1 25 1 25 1 25
8 Виконання тестового контролю 10 -
9 Лабораторне заняття (допуск,
виконання, захист)
10 -
10 Творча робота (в т.ч. есе) 20 -




12 Макс. кількість балів
за обраними видами
поточного контролю (МВ)
366 101 82 101 82
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М1 М2 М3 М4
3 семестр
1 Максимальна підсумкова семестрова модульна
оцінка
100
2 Максимальні підсумкові оцінки за змістовими
модулями
50 50 - -
3 Фактична кількість балів, отриманих студентом за
видами поточного контролю (приклад)
80 60 - -
4 Підсумкові фактичні оцінки студента за
змістовими модулями
40,1 36,6 - -




1 Максимальна підсумкова семестрова модульна
оцінка
100
2 Максимальні підсумкові оцінки за змістовими
модулями
- - 50 50
3 Фактична кількість балів, отриманих студентом за
видами поточного контролю (приклад)
- - 75 68
4 Підсумкові фактичні оцінки студента за
змістовими модулями
- - 37,1 41,5
5 Підсумкова семестрова рейтингова оцінка
студента
78,6 / С







А 90-100 Відмінно — відмінний рівень знань (умінь) в межах
обов’язкового матеріалу з, можливими, незначними недоліками
В 82-89 Дуже добре – достатньо високий рівень знань (умінь) в межах
обов’язкового матеріалу без суттєвих (грубих) помилок
С 75-81 Добре – в цілому добрий рівень знань (умінь) з незначною
кількістю помилок
D 69-74
Задовільно – посередній рівень знань (умінь) із значною
кількістю недоліків, достатній для подальшого навчання або
професійної діяльності
E 60-68 Достатньо – мінімально можливий допустимий рівень знань(умінь)
FX 35-59
Незадовільно з можливістю повторного складання –
незадовільний рівень знань, з можливістю повторного
перескладання за умови належного самостійного доопрацювання
F 1-34
Незадовільно з обов’язковим повторним вивченням курсу –




На заняттях і під час самостійній роботі студентів використовуються методичні
рекомендації щодо вивчення дисципліни, ілюстративні комп’ютерні дидактичні матеріали,
які розроблені на кафедрі, а саме:
Етика спілкування і діловий етикет: Робоча навчальна програма / Укл. А.В. Богород. –
К.: Видавництво «Університет» КУ імені Бориса Грінченка, 2016. – 18 с.;
Опорні конспекти лекцій (в електронному вигляді);
Навчальні посібники, підручники, навчально-методичні посібники, методичні
рекомендації з курсу «Етика спілкування і діловий етикет» (в електронному вигляді);
Плани семінарських занять та завдання для самоконтролю;
Наочний роздатковий матеріал у вигляді таблиць та схем, діаграм, графіків; є у
електронному варіанті;
Тексти праць відомих і визначних вітчизняних і закордонних етикознавців
(моралістів) іміджмейкерів (етикетологів), бізнесменів минулого і сьогодення, законодавчо-
нормативні акти і “кодекси честі” різних історичних періодів (в електронному варіанті);
Засоби модульного підсумкового контролю (комп’ютерна програма тестування)
Збірка тестових і контрольних завдань для тематичного (модульного) оцінювання
навчальних досягнень студентів.
Презентації до кожної лекції (теми).
Викладання навчальної дисципліни забезпечується сучасними технічними засобами
навчання, які побудовані на новітніх інформаційно-комунікаційних технологіях
(мультимедійний комп’ютер, мультимедійний проектор, інтерактивний комплекс SMART
Board, авторські засоби мультимедіа).
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